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考勤管理是高校规范化管理的重要组成部分，有助于高校良
性发展，确保校园风气可以维持在一个良好的状态。考勤制度
作为人力资源管理中不可缺少的组成部分，能够起到规范作用，
其重要性不言而喻，如果学校本身的管理制度有待完善，则有
可能对学校整体未来发展造成一定影响。与此同时，考勤管理
也是年终评价一名教师的重要内容，做好考勤管理工作不仅能大
大提高学校的精神面貌，还能大大提升学校的整体形象。

1  高校教职工考勤管理工作现状分析
随着科学技术的发展，考勤管理的方法和手段不断在进步，

现国内大部分高校实行的考勤制度基本相同，归纳起来有以下几
点：第一、大部分高校除专任教师外，其他行政教辅人员实行
坐班制。第二、考勤工作由学校人事部门负责综合管理，每个
系部、处室指定一名考勤专员负责考勤工作，并做好每月考勤
记录统计汇总，月底将本部门教职工的考勤记录汇总并上报人事
部门。第三、在校教职工均按照考勤规范执行，在办理请假、
调休等和考勤相关的申请时，严格参照办理流程办理。第四、
部分高校实行上下班打卡制度，利用现代化考勤设备，例如指
纹识别、人脸识别、考勤系统等方式，能快速统计考勤数据。
第五、考勤记录情况将直接作为考核部门绩效及个人绩效的直接
依据，也关系到年终评先评优。

2  当前高校教职工考勤管理工作存在的问题
高校教职工绝大多数能忠于本职工作，但根据对考勤信息的

分析发现有个别教职工存在违反规定的行为。而产成这些现象的
根本原因主要有以下几个方面：

2.1考勤工具落后。目前，很多高校教职工考勤记录形式以
手工为主，并未实现无纸化管理，主要目的是为了让每月的考勤
数据都能有所考证。手工记录有“人性化”的优点，但其缺点也
很明显：效率低、准确性差，难免出现“人情化”现象；同样，打
卡方式有其优点，如效率更高，准确率更好，但其缺点是不可避
免的“忘打卡”现象。如果我们能够很好地结合两者的优点和缺
点，互补长短，制定一个好的考勤管理制度，就能让考勤工作达
到事半功倍的效果。

2.2考勤制度不合理。大部分高校专任教师不用实行坐班制，
导致举行系部会议、教研活动等非教学工作的时候，都要多方协
调时间，无法出席也不用走请假流程，认为教学工作才是唯一考
勤的时间。专任教师因个人原因无法完成非教学工作，系部、处
室考勤专员不上报的话，人事部门也无法把握真实情况。行政教
辅人员一般漏打指纹，系部、处室考勤专员也能人性化处理，以
至于人事部门无法核实其真实性。大多数高校的考勤制度对这些
问题都避而不谈，没有任何明确的规定，很容易造成松散的工作
纪律，让人养成懒惰的工作习惯。

2.3考勤监督不完善。有的部门执行严格的考勤制度，请假
必上报；有的部门睁一只眼闭一只眼，弄虚作假，容易造成老实
人吃亏的局面，引起部门之间的矛盾。有些部门的考勤专员都是
应付式汇总上报，基本都是全勤。考勤数据跟打卡记录通常无法
一一对应，人事部门要弄清数据原委都要花费大量的时间和精力。
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【摘　要】考勤管理作为高校管理的主要工作内容，对学校稳定发展起到着关键作用，教职工应当提高考勤意识，严格遵守考勤
制度。本文从高校教职工考勤的现状出发，探讨了高校教职工考勤管理中存在的问题及相应的措施。
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基层系部的负责人不重视考勤，无法起到监督作用，甚至帮助教
职工欺瞒人事部门，考勤工作无疑前行困难。

3  高校教职工考勤管理工作优化对策
3.1 充分利用科学手段。充分利用科学的考勤设备，指纹

打卡、人脸识别、考勤系统等工具，能有效防止“代打卡”
现象。然后，再结合系部提供的手工记录，能有效还原该月的
考勤情况。针对中途因私外出，上班串岗聊天，上班期间玩游
戏、网购等不良现象，还需结合智能门禁，查询教职工进出校
园记录。

3.2建立科学合理的制度。专任教师不用执行坐班制度，也
要遵守学校的考勤制度，实现真正的公平。同时，也要意识到
学校内外环境不断变化，对教职工的要求也不断变化，考勤制
度必然要根据实际的情况作出调整，不断修订和完善，使学校
实现规范化的有效管理。

3.3完善监督机制。合理的监督机制可以有效地促进教职工
自觉遵守考勤制度，使考勤工作的实施更加完善和高效。首
先，建立不定期抽查的制度，这不仅有助于教职工出勤率自我
验证，确保考勤数据的准确性，而且还培养自我监督和相互监
督的习惯。第二，公布考勤结果。将每月考勤结果公布到网络
或者公告栏，使考勤结果公开和透明，充分发挥大众监督作
用。第三，明确基层部门管理人员的监督责任。基层部门管理人
员应该是部门教职工的监督责任人，对该部门上报的考勤数据的
真实性负责，对该部门教职工的出勤率负责，而不是睁一只闭一
只眼包庇下属，纵容他们违反考勤制度的行为。

3.4惩罚与奖励并存。考勤结果与年终部门绩效和个人绩效
的分数挂钩，即与年终绩效分配挂钩。考勤结果在年终绩效分配
中体现奖励和惩罚的力度大小尤为重要，力度太大并不太合适，
力度太小又没有威慑力，还需结合学校实际情况，制定适合本校
的奖惩方案。另外，对上班时间擅自因私外出、网购、玩游戏、看
电影、炒股等不遵守纪律的行为，应及时给予严厉批评或处罚。如
果不加以惩罚，就等于放任自由，这样的行为还会继续发生。

4  结语
信息时代视域下，伴随着网络信息技术的普及应用，各个

行业的发展速率也大幅加快，这一现象同样体现在教育行业，高
校管理工作需要不断改革创新，其中就包含对考勤管理工作，学
校需要重视考勤管理工作的重要性，以及高校发展过程中对考勤
工作需求的变化。总而言之，学校应该不断完善考勤管理体系。
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